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1INTRODUCCIÓN

El ingreso al sistema “SIGA” puede ser realizado a través de cualquier navegador web 
por la siguiente dirección:

Se recomienda el uso de navegadores actualizados a modo de asegurar una expe-
riencia óptima, algunas sugerencias incluyen:

4

https://siga.utem.cl/

Google Chrome1

Mozilla Firefox2

Microsoft Edge3

Safari4
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2INGRESO DE USUARIO

Una vez ingresado “SIGA” se le solicitará ingresar sus credenciales institucionales 
de Pasaporte.UTEM (Ej: correo.utem@utem.cl).

Tenga en cuenta que para este ingreso se asume que su situación se encuentra 
regularizada con la Dirección de Desarrollo y Gestión de Personas.

Una vez ingresada las credenciales se realizará una validación de esta y permitirá el 
acceso al sistema como Funcionario.

5
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3PÁGINA DE INICIO

La página de inicio muestra todos los servicios disponibles a los cuales Ud. tiene 
acceso, entre ellos destacan:

Búsqueda de Estudiantes.1

Módulos disponibles (Ubicados en el apartado izquierdo)

Tenga en cuenta que esto puede variar según el Funcionario.

2

Accesos directos.3

Visualización de Noticias 
y Eventos.

4

A.

3.1
Mediante la barra de búsqueda ubicada en la parte superior de la página es posible 
realizar la búsqueda de Estudiantes mediante su nombre completo o RUT.

Búsqueda de Estudiantes
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Una vez realizada la búsqueda es posible visualizar la ficha del estudiante, en el 
cual (según su Rol) puede visualizar (y gestionar según corresponda):

Avance de Malla1 Pruebas de Ingreso5

Horario del estudiante2 Asignaturas vinculadas y la carrera 
en la cual se encuentra inscrito6

Boletín de Notas3 Contratos7

Situación arancelaria4 Documentos (matrícula y postulación)8
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4MÓDULOS DISPONIBLES

4.1
Este módulo permite la visualización y gestión de las consultas y solicitudes que 
realiza el Estudiante dentro de la Plataforma de Inscripción Integrada (utem.cl).

INSCRIPCIÓN DE ASIGNATURA (Ajuste unificado)

• Se conforma de 3 grandes categorías:

4.1.1
Permite la gestión de los Ajustes Académicos y Solicitudes de Inscripción 
Extraordinaria de todos los Estudiantes, en este se puede:

MASIVO

Aprobar/Rechazar Ajustes y Solicitudes de Inscripción Extraordinaria.1

Consultar Ajustes y Solicitudes de Inscripción Extraordinaria.2

Revisar Estadísticas de Solicitudes de Inscripción Extraordinaria.3

También se permite la descarga de estos.A.
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4.1.2
Permite la gestión completa de un Estudiante en Particular, en este se puede:

PARTICULAR

Visualizar la ficha del Estudiante.1

Visualizar Consultas.5

Gestionar las Asignaturas del Semestre Actual.2

Gestionar Ajustes Académicos y Solicitudes de Inscripción Extraordinaria.3

Visualizar el Avance de Malla.4
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4.1.3
Permite la visualización y gestión de las consultas por parte de los estudiantes.

CONSULTAS
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4.2
Módulo estadístico, con enlaces al Sistema Mi.utem. Consta de cuatro categorías 
más un panel principal a modo de resumen.

BSC ACADÉMICO
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En la pestaña contigua se encuentra información a detalle referente a las 
secciones programadas e inscritas al momento.

4.2.1
Módulo de BSC Académico, en él se encuentra a detalle la inscripción al minuto 
que muestra la cantidad de alumnos que han inscrito asignaturas al momento.

BSC INSCRIPCIÓN
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En la siguiente pestaña, se encuentra la información relevante de cada estudiante, 
sus datos básicos, sus carreras y su avance de malla.

Finalmente tenemos el módulo de consultas el cual permite gestionar las consultas 
realizadas por el estudiante durante el proceso de inscripción de asignaturas, a 
modo de tenerlas organizadas en un solo lugar.
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4.3COMPROMISO ACADÉMICO

4.3.1
Mantenedor de  carta de compromiso, permite editar los académicos y habilitarlos 
o deshabilitarlos.

HABILITAR ACADÉMICOS
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4.3.2
Módulo donde es posible generar los reportes por año de docentes habilitados en 
el módulo anterior, de carta de compromiso y de compromiso académico.

REPORTES

4.4
Módulos que permiten la gestión de las Actas de sesiones impartidas en la 
Universidad.

CIERRE DE ACTA
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4.4.1
Módulo que se encarga de gestionar las solicitudes de rectificación por parte de los 
profesores en MI UTEM. (utem.cl).

• En este llegan rectificaciones por los siguientes motivos:

AUTORIZAR RECTIFICACIÓN

Ingreso de estudiante fuera de plazo a la sección.1

Estudiante autorizado a rendir evaluación fuera de plazo.2

Error en el ingreso de la nota.3

Otros.4
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4.4.2
Módulo que se encarga del cierre de actas abiertas y consulta de actas cerradas, 
en este Módulo se puede:

CERRAR / CONSULTAR ACTAS

Gestionar el Cierre de un Acta:

Ingreso Ponderadores.

1
A.

Ingreso Notas.B.
Consultar Actas Cerradas

Obtención de actas en formato PDF.

2
A.

Ingreso de examen de repetición.B.
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4.5
Módulo cuya finalidad es gestionar las matrículas de los estudiantes, sin embargo, 
no es un módulo que se utilice para generar matrículas, más bien está orientado a 
la gestión de estas, es decir, aprobar, rechazar y/o acciones similares.

MATRÍCULA

4.5.1
Módulo de matrícula que tal como su nombre lo indica permite gestionar las 
matrículas de retractación, permitiendo aprobar, rechazar o anular. Además cuenta 
con un segundo apartado de consulta.

RETRACTACIÓN
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4.5.2
Nuevamente como su nombre lo indica, se trata de un módulo de matrículas 
utilizado para el envío de credenciales para propedéuticos.

ENVÍO CREDENCIALES
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4.6MANTENEDORES

4.6.1
Módulo cuya utilidad es asignar un delegado para realizar las gestiones del respectivo 
módulo al que será asignado.

ASIGNAR DELEGADOS
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4.6.2
Módulo que permite gestionar los parámetros básicos de funcionamiento de los 
distintos procesos de la universidad, y también el funcionamiento de los distintos 
roles, es decir, en este módulo se define por ejemplo, el periodo en que un encargado 
de carrera podrá realizar acciones durante el ajuste académico.

PARÁMETROS
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4.6.3
Módulo para gestionar los roles, módulos y accesos de los distintos funcionarios, de 
esa forma se pueden entregar los accesos a las personas correctas, sin la necesidad 
de impactar en otros procesos.

ACCESO
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4.6.4
En este apartado, es posible aprobar las solicitudes de los estudiantes y funcionarios 
para crear su credencial virtual, pudiendo comprobar que la imagen utilizada cumple 
con los estándares establecidos.

CREDENCIAL VIRTUAL

4.7
Módulos que permite la configuración de la Plataforma de Inscripción Integrada 
(utem.cl)

PARAMETRIZACIÓN INSCRIPCIÓN
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4.7.1
• Módulo que permite configurar lo siguiente:

MANTENEDOR PROCESO INSCRIPCIÓN

La actividad del proceso.1

El semestre en el cual se debe operar.2

Indicadores por carrera (fechas, requisitos, morosidad, encuesta, etc.)3
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4.7.2
Módulo que permite la ejecución de sincronización manual para cuando se desea 
actualizar información de manera inmediata en la Plataforma de Inscripción Integrada 
(utem.cl), se puede realizar de 2 maneras:

MANTENEDOR SINCRONIZACIÓN

Sincronización Masiva: Sincroniza toda la información a la Plataforma, entre ellas 
incluye:

Asignaturas Inscritas/Aprobadas/Reprobadas.

1

A.
Secciones disponibles.B.
Estado del estudiante.B.

Sincronización por Alumno: Sincroniza toda la información de un estudiante en 
particular.

2



SISTEMAS Y SERVICIOS
DE INFORMÁTICA

Dirección General de Análisis Institucional

26

Sistema Institucional
de Gestión Académica igaSistema Institucional
de Gestión Académica iga

4.7.3
• Módulo que permite la gestión de estudiantes dentro de los distintos tramos, en este 
podrás:

MANTENEDOR TRAMOS

4.8
MÓdulo implementado durante el perÍodo de pandemia, actualmente siguen en 
funcionamiento para ciertos procesos presenciales.

ACTIVIDADES PRESENCIALES

Añadir/Modificar tramos.1

Descargar vía Excel el listado de alumnos destacados.2

Ingresar estudiantes a tramos (tanto de forma manual como vía Excel)3
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4.8.1
Mantenedor de actividades presenciales, permite gestionar las actividades de índole 
presencial, de él se obtiene la información de los cursos y su respectiva modalidad, 
virtual, presencial o mixta, pudiendo cambiarla en el mismo módulo. 

MANTENEDOR

4.8.2
Módulo que permite gestionar la información de las actividades presenciales de las 
distintas carreras enfocadas en el aforo existente durante la pandemia.

INFORME DE GESTIÓN
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4.9
Módulos que se encargan de la gestión de Planes de Estudio.

PLANES DE ESTUDIO

4.9.1
Módulo que permite la edición de una asignatura desde su información básica (Nombre 
de asignatura, cantidad de horas, etc.) hasta los ponderadores de sus distintos 
componentes (Teoría, Taller, Laboratorio, etc.), adicionalmente se puede acceder a un 
Reporte de Asignaturas.

MANTENEDOR DE ASIGNATURA
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4.9.2
Módulo que permite la gestión de secciones dentro de las asignaturas existentes, en 
este es posible gestionar:

MANTENEDOR DE SECCIÓN

Nº Sección1
Nº Tipo Hora2
Nº Cupos3
Tipo de Hora4

Modalidad5
Asignaturas comunes6
Carreras7
Docentes8

Horario9
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4.9.3
Módulo que se encarga de la creación/gestión de las distintas carreras, entre dichas 
gestiones destacan:

MANTENEDOR DE CARRERA

Gestión básica de la carrera.1
Creación/gestión de los planes.2

Gestión básica (descripción, resolución, campus, etc.).A.
Gestión malla programa estudio.B.
Gestión título programa estudio.C.
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4.9.4
Módulo que se encarga de la gestión/visualización de las Salas, adicionalmente 
permite la descarga vía Excel del listado de salas y equipamiento de estas.

BUSCAR SALA
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4.9.5
Módulo que se encarga de la gestión de Actividades Extracurriculares, su funcionalidad 
es similar a la de Mantenedor de Sección.

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

4.9.6
Módulo que permite la gestión de la fecha en la cual se imparten las Actividades 
Extracurriculares.

PROCESO ACT. EXTRACURRICULARES
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4.10
Módulo que permite la visualización de la Oferta Semestre, adicionalmente es posible 
realizar descargas en formato Excel de éstas.

OFERTA SEMESTRE
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4.11
Módulo creado con el fin de registrar y ayudar en la gestión del proceso de titulación de 
los estudiantes, cuenta con tres módulos de expediente, evaluación y asignación de 
comitiva.

TITULACIÓN

4.11.1
Módulo de expediente o mantenedor de expediente, permite crear el expediente de un 
estudiante o grupo de estudiantes, según sea el caso. Posteriormente permite darle 
seguimiento, mediante la pestaña de consultas, o los proyectos ya finalizados en su 
respectiva pestaña.

EXPEDIENTE
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Entre la información que podemos consultar de cada proceso, se encuentra la defensa 
de su trabajo de título, la comitiva con sus respectivas observaciones para cada 
estudiante y por supuesto, las fechas en que se realizó cada etapa del proceso.

4.11.2
Es otro módulo de titulación, le permite a los académicos evaluar a un estudiante o 
grupo de estudiantes, del que fue parte de la comisión. 

EVALUAR
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4.11.3
El tercer módulo del apartado Titulación corresponde a la asignación de una comitiva 
para el estudiante, esta puede modificarse o simplemente consultarse por medio del 
botón “Comisión”.

ASIGNAR O CONSULTAR LA COMISIÓN

4.12
En este apartado el docente puede ver el resultado de su evaluación según la encuesta 
docente respondida por los estudiantes.

ENCUESTAS
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4.13

El Mecanismo de Alerta Académica (MAAC-UTEM) es un dashboard interactivo que 
permite a los usuarios relacionarse con diversos datos de estudiantes, entre los que 
destacan las características y conductas de ingreso, información sobre progresión 
académica e identificación de los riesgos de deserción.

ALERTA TEMPRANA
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4.13.1
El MAAC-UTEM está organizado a través de cuatro perspectivas de información 
diferentes:

Al interior de esta perspectiva se encuentra información histórica de las cohortes, 
considerando el 2014 como año de inicio. Entre la información disponible, destaca la 
distribución de la matrícula y características socioeconómicas de las cohortes.

DATOS GENERALES

4.13.2
Al interior de esta perspectiva es posible encontrar la caracterización del Perfil Mínimo 
Requerido (PMR) institucional, tanto en sus dimensiones académicas (Lenguaje, 
Matemática y TIC) como psico socio-ocupacionales. Para estos efectos, existe 
información disponible desde el 2021 en adelante.

CARACTERIZACIÓN DEL PMR
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4.13.3
Al interior de esta perspectiva es posible encontrar la distribución de los riesgos de 
deserción, los cuales se encuentran agrupados en los niveles bajo, medio y alto riesgo 
de deserción, conjuntamente se dispone de información individual para cada 
estudiante. En este último caso, tal información permite identificar a los estudiantes 
que requieren con mayor celeridad asistencia o acompañamiento.

ALERTA TEMPRANA

4.13.4
Al interior de esta perspectiva es posible identificar información sistematizada sobre la 
progresión académica de los estudiantes, tanto a nivel de cohorte como estudiante. 
Adicionalmente, es posible acceder a información respecto al desempeño de 
asignaturas para cada semestre.

PROGRESIÓN ACADÉMICA
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4.14
Módulos que permiten la descarga de distintos reportes en Formato Excel.

REPORTES

4.14.1
Módulo que permite la descarga del Boletín de Notas para determinadas Carreras.

BOLETÍN NOTAS
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4.14.2
Módulo que permite la descarga de la Programación Académica tanto a nivel 
Departamento como de Carrera.

PROGRAMACIÓN ACADÉMICA
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4.14.3
Módulo flexible que permite la descarga Excel de Reportes variados, entre ellos destaca:

REPORTES VARIOS

4.15
Consiste en el módulo de gestión de las matrículas de excepción enviadas por los 
estudiantes, en el es posible enviar matrículas desde docencia, obtener la información 
de los alumnos en estado de causal de eliminación, y realizar modificaciones sobre las 
matrículas de excepción de los estudiantes, así como su aprobación o rechazo según 
sea el caso.

MATRÍCULA DE EXCEPCIÓN

Asignaturas dictadas por semestre1
Notas parciales por semestre2
Resultado sección3

Situación académica por cohorte4
Titulación oportuna5
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4.16
Módulo que permite la visualización de información de los Funcionarios Académicos.

PORTAFOLIO ACADÉMICO
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4.17GESTIÓN SALAS

4.17.1
Consta de dos apartados Cambiar Sala y Préstamo de sala. En el apartado de Cambiar 
Sala es posible ver los cursos realizados en una sala en específico durante toda la 
semana, además es posible cambiar dichas asignaciones a nuevos bloques disponibles o 
inclusive realizar un trueque entre dos secciones en diferentes bloques de horario, 
independiente del día, siempre y cuando sea en la misma sala. 

BUSCADOR SALA
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Por su parte, el apartado Préstamo de 
Sala permite a la persona encargada 
de secretaria de estudio autorizar el 
uso de una sala en específico durante 
un periodo de tiempo, ya sea para 
talleres, ayudantías o similares, sin 
impactar en las salas que ya se 
encuentran utilizadas para docencia 
(clases normales).

4.17.2
Consiste en el módulo que recibe todas las solicitudes realizadas por docentes desde el 
Sistema de Mi.utem y permite la aprobación o rechazo de las mismas, de modo a 
gestionar la utilización de las salas para otros fines.

SOLICITUDES DE SALA


